
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

補助案結案懶人包 
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結案資料 

一、成果報告書(詳 p.2~9) 

二、原始憑證(詳 p.10~21) 

三、效益評估表(詳 p.22) 

四、切結書(詳 p.23) 

五、文宣品(詳 p.24)(如為受補助項目，請提供) 
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成果報告書 

1. 下載電子檔 

 

本部網站→便民服務下載區→申請表格→ 

其他表格 
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2.補助案基本資料表 

 

✽計畫名稱請同核定函 

✽實際支出金額需與實際經

費分攤情形(加總) 一致，

包含文化部補助、其他單

位補助、自籌款。 

✽請加蓋受補助單位大小印 
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3.計畫實施情形 

 

✽請依計畫項目填寫實際

執行情形，如有變動請

予敘明。 

✽請檢附活動現場照片 

✽請提供媒體露出之圖文

內容 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

A B C D 
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4.預算數與實支數對照表 

 

✽A、B請依預算表分項全部填

列 

✽C請依實際支出情形分項全部

填寫 

✽B-C=D（可能為負數） 

✽請說明支出減少原因 

✽總計列需填寫 
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5.費用結報明細表 

 

✽計畫名稱請同核定函 

✽請依獲補助項目實際填

列擬核銷之支出 

✽本頁合計後請填入右上

方總計金額 
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6.補(捐)助其他政府機關

或團體私人經費報告表 

 

✽請填最右欄 

✽列支科目請同預算表，

無則填獲補助項目 

✽實際支用金額請填獲補

助項目在本案中的實際

支出或全案總支出 

✽計畫完成結餘款需繳回

國庫，無則請填零 



 

 

 

  

 

 
  

 

 

 

 

 
 

      

 
 
 
  

7.接受公款補助經費工作報告 

 

✽工作實施概況請簡述重要工作

項目、場次及地點 

✽收支情形請列明全案總支出、

獲補助總金額、自籌款 
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8.粘貼憑證用紙 

 

✽個人請於經手人欄簽章，團

體請至少蓋三個章 

✽請將原始支出憑證黏貼於本

頁，並請依預算科目分項黏

貼 

✽所有憑證金額加總後請填於

上方金額欄並列明用途 
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原始憑證 

✽針對獲補助的項目檢附憑證即可，

其餘不在補助範圍內的單據免附。 

✽收據、發票之日期，需於核定發文

日之後(如為申請日至發文日之

間，獲補助單位須敘明原因)。 
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1.收訖補助款收據 
 

團體 

✽受領事由請填「（國外請

註明於某地）辦理○○○ 

計畫補助款」 

✽請由三位人員簽章並蓋團

隊大印 

✽請提供存摺封面影本 
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個人 

 

✽由獲補助人簽章 

✽受領事由請填「（國外

請註明於某地）辦理

○○○ 計畫補助款」 

✽如有筆名請註明 

✽請提供存摺封面影本 
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2.原始支出憑證 
 

✽證明支付事實所取得之收據、統一發票或相關書據

（如：支領清冊、購買證明、繳費證明等），經核

無誤方能撥款。 

✽如有講座鐘點費單據，請於單據上列明或另行列出

內外聘、授課時數及費用 



 

 

 統一發票 
 

 

✽三聯式需同時檢附扣抵聯及收執聯（第二、第三聯） 
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 統一發票 
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 收據 
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 機票費之核銷 
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 機票費之核銷 
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機票費之核銷 
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 其他費用之核銷 
 

 
 
 

交通費 

25 
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 其他費用之核銷 
 

 

 
 
 
 

 
 

 

 

入住時間、人員需

與計畫內容相符 
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效益評估表 
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切結書 
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文宣品 
 

✽印有文化部Logo之印刷

品 

✽將文化部列為指導或贊

助單位
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Q & A 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

25
3 

核定補助後可以變更計畫嗎？

原提計畫若有變動，應依契約或相關要點規定來函辦

理變更，包括計畫期程、場次及時間、參與人員、補

助項目、預估經費等等，經本部同意始得為之。 



 

  

Q & A 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

講座鐘點費可以個案調整嗎？ 

1.依據「軍公教人員兼職費及講座鐘點費支給規

定」辦理，對於受補助單位，原則上採一致的標

準，以避免寬嚴不一的情形。 

2.若受補助單位考量執行內容的專業性質，於提送

計畫時依專業需求進行規劃，並說明合理性與必要

性，由本部專業評估後，將以個案方式處理。 
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Q & A 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

機票費如何核銷？ 

✽國內機票費之核銷：請檢附機票票根或購票證明文件 

 

✽國外機票費之核銷請備齊下列三項文件： 

1.機票票根或電子機票 

2.購票證明單或旅行業代收轉付收據或其他可以證明

支付票款之文件 

3.登機證存根或足資證明出國事實之護照影本(國外)

或航空公司所開立之搭機證明 
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   Q & A 

 

 
 
 

 

依「中央政府各機關單位預算執行要點」，各機關應切實控

制預算之執行，並以撙節原則支用經費。因此餐盒以一份80

元為原則。不過，若受補助單位考量計畫的需求和時空特殊

性，於提案時先行規劃，並說明合理性與必要性，由本部評

估後，將以個案方式處理。 
 

每人每餐只能吃80元的便當嗎？ 
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Q & A 

 
 
 
 

 

計程車資可以核銷嗎？ 

1.受補助單位汽車交通費用之報支，應以搭乘公民營汽車為原

則。 

2.不過，若受補助單位考量執行內容的需求及地點特殊性，於

提送計畫時說明必須搭乘計程車的理由，經本部評估後，將以

個案方式處理。 
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Q & A 

 
 
 
 
 

國內住宿費每天超過NT1600可以嗎？

國內住宿費每天超過NT1600可以嗎？ 
 

1.依據「國內出差旅費報支要點」，對於受補助單位，

原則上採一致的標準，以避免寬嚴不一的情形。 

2.若受補助單位考量執行內容的性質或人員特殊性，於

提送計畫時依專業需求進行規劃，並說明合理性與必

要性，由本部評估後，將以個案方式處理。 
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祝結案順利！ 
謝謝指教 
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